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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos recopila todos y cada uno de los procedimientos que la
Direccién de Capacitacion realiza, con el fin de cumplir las tareas encomendadas por la Instituciéon y
como parte de la Secretaria General, quien le ha designado la atencién y coordinacién de la
capacitacion del personal de la Procuraduria Agraria.

En comparacion con su antecesor, este manual se ha actualizado no sélo en los objetivos y desarrollo
de los procedimientos mismos, sino que ademas, se le han agregado tres procedimientos, lo que a su
vez, ha generado una redistribucion y ampliacion de las cargas de trabajo en la estructura jerarquica y
ocupacional del area.
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El Manual contiene dentro de su estructura: Introduccién, Marco juridico y Procedimientos. Dentro de
cada procedimiento se desarrolla su Obijetivo, las Normas de operacion, la Descripcion narrativa y el
Diagrama de flujo, que permite identificar claramente los pasos a seguir para cada procedimiento y

debera ser de observancia de todo el personal que integra la Direccion.

Por lo anterior, este manual busca ser un verdadero apoyo que regule las actividades de la Direccién
de Capacitacion y permita que tanto personas externas que manifiesten algun interés, como personal
de nuevo ingreso a la Direccidn, conozcan facilmente las tareas de la Direccion y las formas de

llevarlas a cabo.
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF, 05-02-1917. Ultima reforma DOF, 26-09-2008.

Leyes

- Ley Agraria.
DOF, 26-02-1992. Ultima reforma DOF, 17-04-2008.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF, 29-12-1976. Ultima reforma DOF, 28-11-2008.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF, 30-03-2006. Ultima reforma DOF, 13-11-2008.

- Ley Federal del Trabajo.
DOF, 01-04-1970. Ultima reforma DOF, 17-01-2006.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del

Articulo 123 Constitucional.
DOF, 28-12-1963. Ultima reforma DOF, 03-05-2006.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

DOF, 13-03-2002. Ultima reforma DOF, 21-08-2006.

- Ley Federal de la Reforma Agraria.
DOF, 16-04-1971. Ultima reforma DOF, 23-07-1991.

- Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
DOF, 31-12-1975. Ultima reforma DOF, 30-06-2006.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Nueva Ley publicada en DOF, 31-03-2007.

- Ley Organica de los Tribunales Agrarios.
DOF, 26-02-1992. Ultima reforma DOF, 23-01-1998.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF, 11-06-2002. Ultima reforma DOF, 06-06-2006.

Reglamentos

Reglamento Interior de los Tribunales Agrarios.
DOF, 13-05-1992. Ultima reforma DOF, 21-12-2007.

Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacion de Derechos Ejidales y Titulacién de
Solares.
DOF, 06-01-1993.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Reforma Agraria.
DOF, 11-07-1995. Ultima reforma DOF, 15-01-2008.

Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.
DOF, 04-01-1996. Aclaracion DOF, 11-01-1996.

Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.
DOF, 28-12-1996.

Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional.
DOF, 09-04-1997.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
DOF, 11-06-2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF, 28-06-2006. Ultima reforma DOF, 05-09-2007.

Reglamento de la Comisién Nacional Mixta de Capacitacion de la Procuraduria Agraria.
26-04-2004.

Acuerdos

Acuerdo de adscripcién de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria.
DOF, 24-01-1997.

Acuerdo por el que se delega en el Secretario General la facultad de celebrar y firmar todos los
convenios y contratos en las materias que se indican.
DOF, 13-08-1992.

Acuerdo por el que se crea la Comisién para la Transparencia y Combate a la Corrupcion en la
Administracion Publica Federal, como una comision intersecretarial de caracter permanente.
DOF, 04-12-2000.



= PROCURADURIA FECHA DE ELABORACION | REVISION
a AGRARIA Direccion de Capacitacion Dl | MEs | ANO to.
16 12 2008 0
. Manual de Procedimientos FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
Secretaria General . VIES ARG
16 12 2008 5/84

- Acuerdo por el cual se crea la Red del Comité de Calidad de la Procuraduria Agraria.
DOF, 05-06-2002, modificacion DOF, 07-06-2004.

Documentos Normativos-Administrativos.

- Normas Técnicas para la Delimitacion de las Tierras de los nlcleos agrarios.
DOF, 25-09-1992. Ultima modificacién DOF, 08-09-2008.

- Manual de Organizacién General de la Procuraduria Agraria.
Diciembre de 1998, publicado en el DOF, 11-01-1999.

- Manual de Normas Internas de Comisiones, Viaticos Nacionales e Internacionales y Pasajes de
la Procuraduria Agraria.
Agosto de 2004. Normateca Interna de la Procuraduria Agraria.

- Normas Internas de Trabajo de la Procuraduria Agraria.
P. A. 18-05-2006.

Oficios

- Oficio No. 91-5197 y anexo que establece criterios de orientacion para la integracién y
funcionamiento de comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento. (STPS).
DOF, 05-10-1979.

Estatutos

- Estatuto del Servicio Profesional Agrario.
DOF, 14-09-1994.

La demas normatividad aplicable y de observancia obligatoria publicada en la Normateca Federal y
en la Interna de la Procuraduria Agraria, en materia de capacitacion.
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PROCEDIMIENTOS
01 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Objetivo del Procedimiento

Conocer los requerimientos que en materia de capacitacion, tanto en materia agraria, como de
caracter técnico, administrativo o de desarrollo humano, se deban atender en la Procuraduria Agraria,
con el propdsito de elaborar el Programa Integral de Capacitacion.

Normas de Operacién

La Direccion de Capacitacion disefiara e implementara la metodologia (cuestionarios, estadisticas,
cuadros, gréficas, técnicas de entrevista y demas herramientas necesarias), para llevar a cabo la
Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC). Asimismo, promovera y coordinara su ejecucion,
desarrollo y evaluacion, tanto en oficinas centrales, como en las Delegaciones y Residencias de la
Procuraduria Agraria.

La DNC del personal serd la base para el disefio del Programa Integral de Capacitacién de la
Procuraduria Agraria en materia de capacitacion interna.

La Direccion de Capacitacion sera responsable de apoyar el proceso de capacitacién institucional, a
través de programas de trabajo que consideren el caracter prioritario de las acciones, con base en: a)
la obligatoriedad que establece el marco normativo; b) la alineacidn con la mision, visidn y objetivos
estratégicos de la Institucion; c) la alineacién con las politicas publicas, y d) el beneficio e impacto en
los usuarios con base en resultados.

La Direccién de Capacitacion tomara en consideracion las caracteristicas particulares y las
condiciones de la problematica agraria en las distintas regiones y estados del pais, para determinar
las estrategias mas adecuadas en la operacién de los programas especificos de capacitacion.

La Direccion de Capacitacion sera responsable del seguimiento de los programas de capacitacion,
tanto del personal de carrera como técnico-administrativo, que se elaboren para atender las
necesidades de acuerdo a los perfiles de puesto.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Rapidez.
Estandar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Férmula del indicador: Total de veces que se cumpli6 con los tiempos establecidos en el
procedimiento X 1000 / total de veces que se realizé el procedimiento.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Deteccion de necesidades de capacitacion

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Direccion de Capacitacion

1

Establece los lineamientos para
llevar a cabo la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion del
personal de la Institucion.

10

Solicita a la Secretaria Técnica del
Servicio Profesional Agrario la
informacién de los resultados, por
puesto, del examen de
conocimientos aplicado al personal
de carrera en la evaluacion anual
inmediata anterior.

Secretaria Técnica del Servicio
Profesional Agrario

Recibe la solicitud y envia la
informacién  solicitada a la
Direccién de Capacitacion.

Indefinido

Direccién de Capacitacion

Recibe los resultados de Ila
aplicacion del examen de
conocimientos por puesto y los
turna a la  Subdireccion de
Formacion Continua.

Subdirecciéon de Formacion
Continua

Recibe los resultados de la
aplicacion  del examen de
conocimientos, procede a su
analisis, identifica los temas con
mayor incidencia de error por
puesto y por Unidad Administrativa
y notifica los resultados a la
Direccion de Capacitacion.

Direccién de Capacitacion

Recibe el informe del analisis de
los resultados del examen de
conocimientos aplicado al personal
del Servicio Profesional Agrario y
acuerda con las Subdirecciones de
Formacién Continua y de Cursos
de Capacitacion, las estrategias y
el método para la Deteccion de
Necesidades en materia de
capacitacion por perfil de puesto.
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Nombre del procedimiento: Deteccion de necesidades de capacitacion
Responsable No. Descripcion de la actividad Dias
Subdireccion de Formacion 7 Recibe indicacién y elabora la 5
Continua propuesta metodoldgica, que debe
contener:
— Justificacion.
— Universo.
— Alcances.
— Obijetivos.
— Lineamientos de operacion.
— Cronograma.
Presenta propuesta metodologica 1
a la Direccion de Capacitacion
para la Deteccidon de Necesidades
de Capacitacién del personal del
Servicio Profesional Agrario,
incorporando los resultados de la
evaluacion anual de
conocimientos.
Subdireccion de Cursos de 8 Reciben indicacién y elaboran la 5
Capacitacion propuesta metodoldgica, que debe
contener:
— Justificacion.
— Universo.
— Alcances.
— Objetivos.
— Lineamientos de operacion.
— Cronograma.
Presenta propuesta metodoldgica 1
a la Direccion de Capacitacion de
la Detecciobn de Necesidades de
Capacitacion del personal no
perteneciente al Servicio
Profesional Agrario.
Direccién de Capacitacion 9 Recibe propuesta metodologica de 3

la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion y notifica a las
Unidades Administrativas del inicio
de su aplicacion.




PROCURADURIA
AGRARIA

Secretaria General

FECHA DE ELABORACION REVISION
' » o - < No.
Direccion de Capacitacion DIA MES | ANO
16 12 2008 0
Manual de Procedimientos FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
DiA MES ARO
16 12 2008 o/84

Nombre del procedimiento: Deteccion de necesidades de capacitacion

Responsable No. Descripcion de la actividad Dias

Oficinas Centrales 10 Recibe comunicado del inicio de la 1
Deteccibn de Necesidades de
Capacitacion y acuerdan fecha de
aplicacion.

Delegaciones Estatales 11 Recibe comunicado del inicio de la 1
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion y acuerdan fecha de
aplicacion.

Direccién de Capacitacion 12 Acuerda fecha de aplicacion de la 2
Deteccibn de Necesidades de
Capacitacion e indica a las
Subdirecciones su
instrumentacion.

Subdireccion de Cursos de 13 R_ecibe_,indicacién y coordina la 3

Capacitacion ejecucion del Programa de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion del personal técnico-
administrativo, tanto en Oficinas
Centrales como en la Estructura
Territorial.

Subdireccion de Formacion 14 Recibe indicacion y coordina la 3

Continua ejecucion del Programa de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion del personal adscrito
al Servicio Profesional Agrario.

Delegaciones Estatales 15 Realiza levantamiento de |la 5
Deteccibn de Necesidades de
Capacitacion al personal del
Servicio Profesional Agrario vy
remite a la Subdirecciébn de
Formacién Continua.

Oficinas Centrales y Estructura 16 Realiza levantamiento de 5

Deteccibn de Necesidades de
Capacitacion del personal no
perteneciente al Servicio
Profesional Agrario y remite a la
Subdireccion de Cursos de
Capacitacion.




PROCURADURIA
AGRARIA

Secretaria General

FECHA DE ELABORACION REVISION
' » o - < No.
Direccion de Capacitacion DIA MES | ANO
16 12 2008 0
Manual de Procedimientos FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
DiA MES ARO
16 12 2008 10784

Nombre del procedimiento: Deteccion de necesidades de capacitacion

Responsable No. Descripcion de la actividad Dias
Subdireccion de Formacion 17 Recibe y procesa resultados de la 5
Continua Deteccion de Necesidades de

Capacitacion, por perfiles de
puestos; procede a su analisis y
elabora informe de resultados.
Presenta a consideracién de la 1
Direccibn de Capacitacion el
resultado obtenido.
Subdireccion de Cursos de 18 Recibe y procesa resultados de la 5
Capacitacion Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, por perfiles de
puestos, procede a su analisis y
elabora informe de resultados.
19 Presenta a consideracién de la 5
Direccibn de Capacitacion el
resultado obtenido.
Direccién de Capacitacion 20 Analiza los resultados y establece 5

los lineamientos necesarios para
elaborar el Programa Institucional
de Capacitacion.

Termina Procedimiento.
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resultado obtenido
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02 ELABORACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Objetivo del Procedimiento

Definir e integrar el Programa Institucional de Capacitacion Institucional, mediante una atinada
deteccion de necesidades de forma tal que permita dotar al personal de la Procuraduria Agraria de
los conocimientos, habilidades y actitudes que incidan en el mejoramiento de su desempefio, y en el
cumplimiento eficaz de los objetivos de la Institucion.

Normas de Operacion

El Programa Institucional de Capacitacion debera reflejar las prioridades y necesidades de la
Procuraduria Agraria, alineandose al cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Direccion de Capacitacion es responsable de disefiar, proponer, coordinar, dar seguimiento y
evaluar el cumplimiento del Programa Institucional de Capacitacion.

Es responsabilidad de la Direccion de Capacitacion establecer los lineamientos generales didacticos y
pedagdgicos que sean necesarios para preparar y realizar debidamente los eventos de capacitacion
conforme al Programa Institucional.

La Direccion de Capacitacion, para la elaboracion del Programa Institucional, debera incorporar los
resultados de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion del personal operativo, de Alta Direccion,
y del personal del Servicio Profesional Agrario, tomando en cuenta las caracteristicas particulares de
las distintas regiones y estados del pais, para orientar formas especificas de capacitacion.

El Programa Institucional de Capacitacion buscara establecer criterios similares para ordenar y
uniformar el trabajo que desarrollan los responsables de capacitacion en las Delegaciones Estatales.

La Direccion de Capacitacion sometera a consideracién de la Comision del Servicio Profesional
Agrario el Programa Institucional de Capacitacion, del Servicio Profesional Agrario. Para ello tomara
como base los resultados de la evaluacion Institucional y la deteccién de necesidades que haya
realizado.

El Programa Institucional de Capacitacién debera orientar el proceso institucional, a través de la
planeacion, sistematizacion y fortalecimiento de la desconcentracién de la capacitacion en la
estructura territorial, por lo que cada Delegacion sera responsable de la preparacién y desarrollo de
su Programa Estatal de Capacitacion bajo la coordinacion normativa de la Direccidn de Capacitacion.

Las actividades de capacitacion que realice la Procuraduria Agraria se realizaran tomando en
consideracion las lineas de accion que establece el Programa Sectorial Agrario, para organizar y
capacitar a la poblacién rural, fomentando una cultura de calidad y transparencia en el Servicio.

La Direccién de Capacitacion pondra a consideracion de la Secretaria General, el Programa
Institucional de Capacitacion, para su ejecucion.



= PROCURADURIA FECHA DE ELABORACION | REVISION
a AGRARIA Direccion de Capacitacion Dl | MEs | ANO o
16 12 2008 0
. Manual de Procedimientos FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA
Secretaria General . VIES ARG
16 12 2008 16/84

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Rapidez.
Estandar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Férmula del indicador: Total de veces que se cumpli6 con los tiempos establecidos en el
procedimiento X 1000 / total de veces que se realiz6 el procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del programa institucional de capacitacion

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Direccion de Capacitacion

1

Analiza  los resultados  del
Programa de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion vy
establece los lineamientos para
elaborar e integrar el Programa
Institucional de Capacitacion.

Define conjuntamente con las
Subdirecciones de  Formacion
Continua y de Cursos de
Capacitacion, los  principales
aspectos que deba contener el
Programa Institucional de
Capacitacion.

Subdireccién de Cursos de
Capacitacion

Propone los programas, contenido
tematico y estrategias a desarrollar
con base en la Deteccion de
Necesidades de Capacitacién por
tipo de puesto, realizada en las
distintas Unidades Administrativas
de la Procuraduria Agraria, asi
como el disefio conceptual del
Programa, identificando las
funciones rectoras, los productos y
subproductos esperados y las
principales lineas de accidon que
habran de desarrollarse.

Elabora la propuesta del Programa
Institucional de Capacitacion, en lo
referente a las actividades del
personal de la Procuraduria
Agraria.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Institucional de Capacitacion

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Subdireccién de Formacion
Continua

4

Propone los programas, contenido
tematico y estrategias a desarrollar
con base en la Deteccion de
Necesidades de Capacitacién por
tipo de puesto, realizada en las
distintas Unidades Administrativas
de la Procuraduria Agraria; asi
como el disefio conceptual del
programa, identificando las
funciones rectoras, los productos y
subproductos esperados y las
principales lineas de accidon que
habran de desarrollarse.

Elabora la propuesta del Programa
Institucional de Capacitacion, en lo
referente a las actividades del
personal del Servicio Profesional
Agrario, y de los sujetos agrarios.

Direccién de Capacitacion

Elabora conjuntamente con las
Subdirecciones de Cursos de
Capacitacion y de Formacién
Continua, el Programa Institucional
de Capacitacion.

Envia la propuesta del Programa
Institucional a los Delegados
Estatales con el fin de conocer las
observaciones, comentarios Yy
propuestas de los Enlaces de la
Capacitacion en estas Unidades
Administrativas, quienes, con base
en las lineas rectoras vy
necesidades especificas regionales
deberan elaborar sus propios
programas estatales.

Enlaces de Capacitacién en las
Delegaciones

Recibe, analiza, formula y envia a
la Direccién de Capacitacion sus
propuestas tematicas para que
sean tomadas en consideracion en
la elaboracion del Programa
Institucional de Capacitacion.




= PROCURADURIA FECHA DE ELABORACION | REVISION
a AGRARIA Direccion de Capacitacion DiA MES | ANO No-
o 16 12 2008 0
. Manual de Procedimientos FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
Secretaria General . VIES Ao | oo
16 12 2008
Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Institucional de Capacitacion
Responsable No. Descripcion de la actividad Dias
Direccion de Capacitacion 9 Recibe los  comentarios vy 1
propuestas de las Delegaciones
Estatales.
10 Turna los comentarios y 2
propuestas a las Subdirecciones
de Formacién Continua y de
Cursos de Capacitacion, para que
sean incorporadas en el Programa
Institucional de Capacitacion.
Subdireccién de Formacién 11 Incorpora observaciones y 3
Continua propuestas de las Delegaciones
Estatales.
Subdireccion de Cursos de 12 Incorpora observaciones y 3
Capacitacion propuestas de las Delegaciones
Estatales.
Direccién de Capacitacion 13 Analiza el Programa Institucional 5

de Capacitacion que debera
contener las lineas rectoras y los
siguientes aspectos:

- Identificacion del Programa
Institucional de Capacitacion;

- indice o contenido;

- Introduccion o presentacion;
- Marco juridico-administrativo;
- Objetivo general;

- Obijetivos especificos;

- Metas;
- Estrategias;
- Fases del proceso de

capacitacion;

- Programacién de acciones
orientadas por vertiente y tipo
de capacitacion;

- Calendarizacion;

- Seguimiento y evaluacion; y

— Presupuesto.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Institucional de Capacitacion

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Somete a consideracion de la
Secretaria General el Programa
Institucional de Capacitacion.

Secretaria General

14

Analiza y aprueba el Programa y lo
devuelve a la Direccion de
Capacitacion para su ejecucion.

In

definido

Direccién de Capacitacion

15

Recibe la aprobacion del Programa
y procede a su ejecucion.

16

Informa a los Delegados Estatales
de la autorizacion para la puesta
en marcha del Programa.

Delegaciones Estatales

17

Reciben oficio en el que se indica
la puesta en marcha del Programa
Institucional de Capacitacion.

Direccién de Capacitacion

18

Coordina, supervisa y evalla, por
conducto de las Subdirecciones de
area a su cargo, la ejecucion del
Programa Institucional de
Capacitacion.

Perm.

Subdireccién de Formacion
Continua

19

Supervisa y evalla cuantitativa y
cualitativamente, el cumplimiento
del programa, en forma mensual,
trimestral y semestral, a través de
los instrumentos establecidos para
ello: Centro de Innovacién e
Informacién Agraria, reportes e
informes de las Delegaciones,
formatos de programacién 'y
evaluacion, etc.

Perm.

20

Analiza  los resultados  del
Programa y elabora la propuesta
para integrar el Informe Anual de
Actividades de la Direccion de
Capacitacion.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Institucional de Capacitacion

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Subdireccién de Cursos de
Capacitacion

21

Supervisa y evalla cuantitativa y
cualitativamente, el cumplimiento
del Programa, en forma mensual,
trimestral y semestral, a través de
los instrumentos establecidos para
ello: Centro de Innovacion e
Informacién Agraria, reportes e
informes de las Delegaciones,
formatos de programacién 'y
evaluacion, etc.

Perm.

22

Analiza los resultados del
Programa y elabora la propuesta
para integrar el Informe
Institucional de Actividades de la
Direccion de Capacitacion.

Direccién de Capacitacion

23

Recibe, analiza e integra la
propuesta del Informe Anual de
Actividades de la Direccién de
Capacitacion.

24

Hace del conocimiento de la
Secretaria General el Informe
Anual de Actividades de la
Direccién de Capacitacion.

Secretaria General

25

Recibe Informe Anual de
Actividades de la Direcciéon de
Capacitacion.

Indefinido

Termina Procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Institucional de Capacitacion
" RESPONSABLE DE LA
DIRECCION DE SUB&'EE%%'%E DE SUBDIRECCION DE CAPACITACIONENLAS | ccnerhnin GENERAL DELEGACIONES
CAPACITACION - FORMACION CONTINUA DELEGACIONES ESTATALES
_ 03. 04. 08.
Analiza resultados del cz)z?zgzgrtoe?r:gtrirlis,’ Propone los Recibe, analiza,
programa de D.N.C.,

Establ ece lineamientos
para elaborar el
Programa Anual

l Lineamientos|

Define principales
aspectos que debe
contener el Programa

Anual
ﬁrograma

06.

Elabora conjuntam ente
con las subdirecciones,
el ProgramaAnual de
Capacitacion

Topuesta

Q7.
Envia propuesta del
Programa Anual alos
D.E. paraconocer
observaciones,

estrategias a
desarrollar, disefio

conceptual y elabora
propuesta
Propuesta

programas, contenido
teméticoy estrategias

adesarrollar
l Propuesta

05.

Elabora propuestadel
Programa Anual de
Capacitacion

Proplesta

_> propuestas tematicas

quienes deben

elaborar sus
programas estatal es
Propuestas

formulay envia

para que se consider en
enel PA.C.

Propuesta
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Institucional de Capacitacion
S RESPONSABLE DE LA
DIRECCION DE SUBCDU'F;Egggg DE SUBDIRECCION DE CAPACITACION EN LAS | oEcRETARIA GENERAL DELEGACIONES
CAPACITACION c - FORMACION CONTINUA DELEGACIONES ESTATALES
APACITACION ESTATALES
09. 11. 14.

Recibe comentarios y
propuestas de las

Delegaciones Estatales

10.

Turnalos comentarios
y propuestas para que
sean incor poradas en

elPAC.
fropuestes

12.
Incorpora
observaciones y
propuestas <

Incorpora
observaciones y
propuestas de las

Delegaciones
Estatales
Propuestas

provenientes delas
Delegaciones

Estatales
Propuestas

v s

Analiza que P.AC.
cumplaconlos

requisitos y somete a

consideracion

—> Programa, devuelve

Analiza y aprueba el

para su ej ecuci 6n
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Institucional de Capacitacion
. SUBDIRECCION DE . RESPONSABLE DE LA
CDlAFIQDE\cCﬂ(X(l\u:IgE CURSOS DE SUBDIRECCION DE CAPACITACION EN LAS | oEcRETARIA GENERAL DELEGACIONES

CAPACITACION

FORMACION CONTINUA

DELEGACIONES
ESTATALES

ESTATALES

3.

Recibe laaprobacion
del Programay
procede asu ejecucion

16.

Informa de la
autorizacion parala

puesta en marcha del

Programa

18.

Coordina, supervisay
levaltia por conducto de 4

17.

Recibenoficioenel
que seindica la puesta
enmarcha del
Programa Anual de
Capacitacion

Oficio

las Subdirecciones

ejecucion del P.AC.

19.

Supervisay evalGa el

cumplimiento del
Programa

Programa

Propuesta
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Institucional de Capacitacion
A RESPONSABLE DE LA
DIRECCION I?E SU%DJFFEECO:?%E DE SUBDIRECCION DE CAPACITACION EN LAS SECRETARIA GENERAL DELEGACIONES
CAPACITACION c c co FORMACION CONTINUA DELEGACIONES ESTATALES
APACITACION ESTATALES
21. 20.
Scuuprs;)\llilriaiey miV:Ia Analiza resultados
Programa através del Programay
delos instrumentos 47 elabor_a propuesta
" para el informe anual
estableg:ﬂ)os para de actividades
Programa Propuesta
Propuesta
23.
Recibe, analiza e Agz:iﬁorgrsggz(ios
int | ta
del forme anval ge || deborapropuesta
actividades de actividades
25.

Hace del
conocimiento dela
Secretaria General el

informe anual de

actividades
nrorme

» Recibe informe anual
de actividades

Tnforme

Termina
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03 EVENTOS NO PREVISTOS EN EL PROGRAMA INTEGRAL DE CAPACITACION
Objetivo del Procedimiento

Atender oportunamente las solicitudes de capacitacién no previstas en el Programa Integral de
Capacitacion, tomando en cuenta la congruencia tematica, el perfil y funciones de la Unidad
Administrativa solicitante, asi como la disposicion presupuestal existente.

Normas de Operacién

La Direccién de Capacitacién sera responsable de considerar para su atencion, las solicitudes de
capacitacion no previstas en el Programa Integral de Capacitacion.

La Direccion de Capacitacién solicitara a la Secretaria General la autorizacién de eventos no
previstos en el Programa Integral de Capacitacion, tomando como base la justificacion que las
Unidades Administrativas presenten, para mejorar el desempefio del personal de la Institucion, de
conformidad con la disposicion presupuestal existente, asi como aquellos eventos que se autoricen
para tal efecto.

La Direccion de Capacitacion serd responsable de organizar, en coordinacién con las demas
Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria, los eventos de capacitacibn que no estén
previstos en el Programa Integral de Capacitacion.

Serd responsabilidad de la Direccion de Capacitacidon concertar 10s apoyos internos o externos
necesarios, para el adecuado cumplimiento de las actividades de capacitacion no previstas en el
Programa Institucional.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Rapidez.
Estandar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Formula del indicador: Total de veces que se cumplio con los tiempos establecidos en el
procedimiento X 1000 / total de veces que se realizé el procedimiento.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Eventos no previstos en el Programa Integral de Capacitacion

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Direccién de Capacitacion

1

Recibe solicitudes de Unidades
Administrativas para participar en
acciones de capacitacion para la
atencién de Programas
Interinstitucionales, o solicitudes de
aquellos eventos que no estén
considerados en el Programa
Institucional de Capacitacion.

5

Turna a las Subdirecciones de
Cursos de Capacitacion y de
Formacion Continua, las solicitudes
para su analisis.

Subdireccién de Cursos de
Capacitacion

Recibe, analiza y evalia Ilas
solicitudes relativas a la
capacitacion del personal técnico-
administrativo, atendiendo a la
justificacion de cada evento; en
caso de considerar su pertinencia,
formula y envia propuesta a la
Direcciébn de Capacitacion, de la
forma y términos en que se llevara
a cabo el evento.

Subdirecciéon de Formacion
Continua

Recibe, analiza y evalla las
solicitudes relativas a la
capacitacion del personal del
Servicio Profesional Agrario,
atendiendo a la factibilidad de cada
evento; en caso de considerarla
viable, formula y envia propuesta a
la Direccion de Capacitacion, de la
forma y términos en que se llevari
a cabo el evento.

Direccién de Capacitacion

Recibe la propuesta y acuerda, de
ser el caso, con la Secretaria
General, los términos para su
ejecucion.
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Nombre del procedimiento: Eventos no previstos en el Programa Integral de Capacitacion

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Secretaria General

6

Autoriza o formula observaciones a
la propuesta para su ejecucién y la
devuelve a la Direcciébn de
Capacitacion.

Indefinido

Direccién de Capacitacion

Incorpora las observaciones que
para el efecto le formulen.

Gestiona ante las Unidades
Administrativas que correspondan,
los apoyos necesarios para la
celebracion del evento de
capacitacion solicitado.

Notifica a la Unidad Administrativa
solicitante, la aprobacion para la
celebracion del evento de
capacitacion.

10

Verifica la celebracién del evento
de capacitacién y, en su caso,

coordina las actividades
solicitadas, asf como su
evaluacion.

Termina Procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Eventos no previstos en el Programa Integral de Capacitacion
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE CURSOS SUBDIRECCION DE ‘
CAPACITACION DE CAPACITACION FORMACION CONTINUA SECRETARIA GENERAL
01. 03. 04. 06.
Recibe solicitudes para

participar en acciones de
capacitacion, o solicitudes
de eventos no

considerados en el P.I.C.

Soliciud

Turna solicitudes parasu

Recibe, analizay eval Ga

—»{ solicitudes; ensucaso,

andlisis

Solicitudes

4} solicitudes; ensucaso,

formula propuestay envia
ﬁropuega

Recibe, analizay evalGa

formula propuestay envia|

05.

Recibe propuestay
acuer da, en sucaso, los
términos parasu

Autoriza o formula
. observaciones ala
propuestaparasu

ejecuciony devuelve

ejecucion
Propuesta

07.

Incorporalas
observaciones que para <

el efecto | e formulen
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Nombre del procedimiento: Eventos no previstos en el Programa Integral de Capacitacion

DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE CURSOS
DE CAPACITACION

SUBDIRECCION DE
FORMACION CONTINUA

SECRETARIA GENERAL

08.

Gestiona ante las
Unidades Administrativas
que correspondan, |os
apoy 0s necesarios para
la celebracién del evento

09.

Notifica a la unidad
solicitante, la aprobacion
paralacel ebracion del
evento de capacitaci 6n

Oficio

10.

Verifica la celebracion del
evento de capacitaciony,
ensucaso, coordinalas
actividades solicitadas,
asi como su evaluacion

Termina
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04 ATENCION DE SOLICITUDES DE CAPACITACION DE ORGANIZACIONES
CAMPESINAS

Objetivo del Procedimiento

La Procuraduria Agraria, a través de la Direccion de Capacitacion, realizara acciones de capacitacion
a solicitud de las organizaciones campesinas, con la finalidad de difundir la legislacion agraria y los
programas institucionales.

Normas de Operacion

La Direccion de Capacitacion sera responsable de organizar los eventos de capacitacion solicitados
directamente por organizaciones campesinas, 0 a través de la Secretaria Técnica del Comité
Permanente de Control y Seguimiento (COPECOSE).

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Rapidez.
Estandar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Férmula del indicador: Total de veces que se cumpli6 con los tiempos establecidos en el
procedimiento X 1000 / total de veces que se realizé el procedimiento.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes de capacitacidon de organizaciones

campesinas

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Secretaria Técnica del Comité
Permanente de Control y
Seguimiento (COPECOSE) u
Organizacion Campesina

Envia a la Direccién de
Capacitacion, solicitud para la
realizacion de cursos.

Dias

Direccion de Capacitacion

Recibe la solicitud y el proyecto de
capacitacibn propuesto por la
organizacion campesina para Ssu
andlisis.

Considera la viabilidad de apoyar
la solicitud respecto de su
temética, o en su caso, la canaliza
a la Instituciébn que corresponda
para su atencion.

Elabora la carta descriptiva y el
programa de actividades para el
desarrollo del evento y lo somete a
consideracion de la Secretaria
General para su aprobacion.

Secretaria General

Recibe la propuesta de carta
descriptiva y el programa de
actividades, formula
observaciones, y en su caso,
autoriza y turna a la Direccién de
Capacitacion.

Indefinido

Direccién de Capacitacion

Recibe aprobacioén, o en su caso,
incorpora observaciones.

Coordina con las Unidades
Administrativas que correspondan
para la celebracion del evento de
capacitacion, considerando:

— Convocatoria y confirmacién de
instructores.

— Recopilacién y reproduccion de
material didactico.
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solicitudes de capacitacion de organizaciones

campesinas
Responsable No. Descripcion de la actividad Dias
— Gestion de los recursos
materiales y equipos
necesarios.
8 Realiza el evento. 1-5
9 Evalla los resultados del evento e 2

informa a la Secretaria General, y

en su caso, al COPECOSE.

Termina Procedimiento.
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SECRETARIA TECNICA DEL COMITE ] ]
PERMANENTE DE CONTROL Y DIRECCION DE CAPACITACION
SEGUIMIENTO

SECRETARIA GENERAL

Inicio

01. 02.

Recibe solicitud y
proy ecto de capacitacién
propuesto por la
organizacién campesina

para su andlisis
D@ Solcitd
Proyecto

03.

Enviasolicitud para la
realizacion de cursos

Considera viabilidad de
apoy o a la solicitud
respecto a sutematica o,
en su caso, canaliza a la

institucién correspondiente

04.

Elabora carta descriptivay
programa de actividades

para el evento, somete a
consideracion

Carta
Programa

06.

Recibe aprobacion o, en

’ programa de actividades,

05.

Recibe carta descriptivay

formula observaciones o,
len su caso autorizay turng

Carta
Programa

su caso, incorpora
observaciones

Obseweciones

07.

Coordina la celebracion
del evento de
capacitacion
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Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes de capacitacion de organizaciones
campesinas

SECRETARIA TECNICA DEL COMITE ] ] ]
PERMANENTE DE CONTROL Y DIRECCION DE CAPACITACION SECRETARIA GENERAL
SEGUIMIENTO

Realiza el evento

09.

Evalla resultados del
evento einforma a la
Secretaria General y, en
su caso, al Copecose

Informe
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05 CRITERIOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CAPACITACION, INCORPORACION,
ACTIVIDADES Y ALCANCES DE BECARIOS CAMPESINOS

Objetivo del Procedimiento

Establecer las normas, lineamientos y criterios para el reclutamiento, seleccion, capacitacion e
incorporacion de los aspirantes a Becarios Campesinos (jévenes campesinos), conforme al Programa
Integral de Capacitacion, con la finalidad de mantener un estrecho vinculo entre los nlcleos agrarios
y la Institucién.

Normas de Operacién

Los Becarios Campesinos forman parte de la Institucion como participantes del Sistema de
Capacitacion de la Procuraduria Agraria.

Los Becarios Campesinos son prestadores de servicio social, por lo que no forman parte de la
estructura del personal de la Procuraduria Agraria.

Por su naturaleza de servicio social, la incorporacion de jévenes campesinos al programa respectivo,
durar4 como méximo dos afios.

Para ser Becario de Visitador Agrario debera cubrir el siguiente perfil:

a) Educaciéon secundaria como minimo, salvo casos excepcionales y de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

b) Edad de 18 a 25 afios.

C) Pertenecer y ser propuesto por alguin nucleo agrario u organizacion campesina.

d) Disponibilidad de tiempo.

e) Tener conocimiento de la problematica de su region.

Para ser Becario Juridico de Abogado Agrario debera cumplir el siguiente perfil:

a) Bachillerato como minimo y preferentemente ser estudiante de la licenciatura de derecho.

b) Edad de 18 a 25 afios.

C) Pertenecer o ser propuesto por algun nicleo agrario u organizacion campesina y manifestar
interés por la problematica del campo.

d) Disponibilidad de tiempo.

e) Tener conocimiento de la problematica de su region.

f) La Delegacion Estatal formulard, de acuerdo con los medios de difusién que considere
convenientes y a su alcance, la convocatoria para invitar a los integrantes de los ejidos y las
comunidades que cumplan con el perfil, para formar parte del Programa de Becarios
Campesinos.

Con base en los resultados de las entrevistas y aprobacion del examen de conocimientos, y
considerando el niumero de aspirantes que seradn capacitados, el responsable de la capacitacion
acordara con el Delegado la modalidad de capacitacién que se utilizara:
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a) Curso taller, con mas de 6 candidatos a becarios campesinos.
b)  Lectura dirigida, cuando el nimero de candidatos sea inferior a 6.

El periodo de capacitacion tendrd una duracion de 80 horas para el curso-taller y 10 dias habiles para
la modalidad de lectura dirigida.

Los aspirantes deberan aprobar un examen de evaluacion del curso de formacién, con calificacién
minima de 8.0 (ocho) para ser aceptados como Becarios Campesinos.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Rapidez.
Estandar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Férmula del indicador: Total de veces que se cumpli6 con los tiempos establecidos en el
procedimiento X 1000 / total de veces que se realizé el procedimiento.
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Criterios de reclutamiento, seleccion,

incorporacion, actividades y alcances de becarios campesinos

capacitacion,

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Direccién de Capacitacion

1

Elabora y presenta a la Secretaria
General el programa, la
normatividad y los procedimientos
para el reclutamiento, seleccion,
capacitacion, incorporacion,
actividades y alcances de los
aspirantes a ingresar al Programa
de Becarios Campesinos.

5

Secretaria General

Emite observaciones, y en su caso,
aprueba la propuesta y la turna a la
Direccién de Capacitacion.

Indefinido

Direccién de Capacitacion

Recibe y remite a las Delegaciones
Estatales, la normatividad emitida
para aspirantes a Becarios
Campesinos, con el objeto de que
sea aplicada por las Delegaciones
Estatales y Residencias, bajo la
supervisién de la Subdireccién de
Cursos de Capacitacion.

Subdireccién de Cursos de
Capacitacion

Da seguimiento al Programa de
Capacitacion para la formacion de
Becarios Campesinos, que se lleve
a cabo en la estructura territorial.

15

Supervisa que las Delegaciones
Estatales hayan realizado una
seleccion adecuada y oportuna de
los aspirantes a Becarios
Campesinos, de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

Perm.
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16 12 2008
seleccion, capacitacion,

Responsable No. Descripcion de la actividad Dias
Delegaciones Estatales 6 Lleva a cabo la modalidad de 15
capacitacion correspondiente con
los aspirantes seleccionados, asi
como la evaluacién de
conocimientos, de acuerdo a la
normatividad emitida, e informa a
la Direccion de Capacitacion, a las
Delegaciones Estatales y
Residencias, los resultados del
proceso de evaluacion.
Direccion de Capacitacion 7 Verifica que las Delegaciones y 15

Residencias coordinen el proceso
de capacitacién continua de los
Becarios Campesinos.

Termina Procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Nombre del procedimiento: Criterios de reclutamiento, seleccion,
capacitacion, incorporacion, actividades y alcances de becarios campesinos

SUBDIRECCION DE CURSOS
DE CAPACITACION

DIRECCION DE

CAPACITACION SECRETARIA GENERAL

DELEGACIONES ESTATALES

Inicio

oL
Elaboray presenta el
Programa, normatividad y 02. 04. 06.
procedimientos para el Daseguimiento al Lleva acabo
reclutamiento, seleccion, Emite observaciones y, Programa de capacitaciony
capacitacion, P ensucaso, apruebala ——P» Capacitaciénque se —P evaluacion de
incorpor acion, actividades propuestay la turna lleveacabo enla conocimientos e
y alcances de aspirantes Estructura Territorial informa res ultados
aingresar al Progra_ma de Programa Prograna fome
Becarios C ampesi nos
Programa
Normatvidad
Procedimientos|
i ] 03. v 05.
Recibe y remite a las -
Delegaciones la Superv!saque las
normatividad para su Delegamones haya_\n
aplicacion, bajola realizado una seleccié6n
supervisién de la adecuada y oportuna, de
Subdir. de Cap. acuerdoconlas
Normatvidad disposiciones
establecidas
Q7.
Verifica que las
Delegaciones y
Residencias coordinen el <

proceso de capacitacion
continua a | os Becarios
Campesinos
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06 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION BASICA DE ASPIRANTES A
VISITADORES Y ABOGADOS AGRARIOS

Objetivo del Procedimiento

Capacitar y evaluar a los aspirantes a ingresar al Servicio Profesional Agrario que participen en los
cursos de capacitacion basica para visitadores y abogados agrarios, en los conocimientos de caracter
juridico, técnico, normativo y administrativo que les permitan una vez incorporados, desarrollar de
manera eficiente las tareas que les sean encomendadas por la Institucion.

Normas de Operacion

Serd& responsabilidad de la Direccion de Capacitacion establecer los lineamientos generales para la
capacitacion y evaluacion de los aspirantes a ingresar a la Procuraduria Agraria, como visitadores o
abogados agrarios.

La Direccién de Capacitacion planeara e instrumentard los cursos de la capacitacion basica para
aspirantes a visitadores agrarios y abogados agrarios, de acuerdo a los requerimientos
institucionales, establecidos por la COSPA y la Secretaria General.

Con la finalidad de atender los cambios de adscripcién, la no acreditacién de la evaluacion anual y la
de los cursos basicos, la Direccion de Capacitacion propondra a la COSPA, considerar la
incorporacion de aspirantes en un numero adicional a las vacantes existentes.

La Direccion de Capacitacién invitara a participar como instructores internos y externos a servidores
publicos que tengan experiencia en el marco juridico, programatico y procedimental, respecto de las
funciones que realiza la Procuraduria Agraria y las instituciones del sector, asi como de aquéllas que
participan en la promocion del desarrollo rural integral, que generen en los participantes la formacién
de una cultura de servicio, innovacion y calidad.

Los aspirantes deberan asistir al curso de capacitacion basica en el horario establecido y cumplir con
las actividades sefialadas en la carta descriptiva; ademas, para ser aceptados deberan aprobar el
curso con una calificacion minima de 80.0 puntos, como lo establece el Estatuto del Servicio
Profesional Agrario.

La Direccion de Capacitacion sometera a consideracién de la Secretaria General la relacién de
aspirantes aprobados, con el fin de que se expidan las constancias de acreditacion respectivas.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Rapidez.
Estandar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Férmula del indicador: Total de veces que se cumpli6 con los tiempos establecidos en el
procedimiento X 1000 / total de veces que se realiz6 el procedimiento.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccidén y capacitacion basica de aspirantes a

visitadores y abogados agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Direccién de Capacitacion

Recibe instruccién de la Secretaria
General, de planear e iniciar la
instrumentacion del Curso de
Capacitacion Basica para
aspirantes a ingresar al Servicio
Profesional Agrario.

1

Solicita a la Secretaria General y a
la COSPA se determine, de
acuerdo a las necesidades
institucionales y al numero de
vacantes, el nimero de aspirantes
que participaran en el curso.

Propone a la Secretaria General
considerar la incorporaciéon de un
nimero adicional a las vacantes
existentes, con la finalidad de
atender los cambios de
adscripcién, la no acreditacion de
la evaluacion anual y de los cursos
basicos.

Secretaria General

Autoriza, en su caso, la
incorporaciéon de un nimero mayor
de participantes.

Indefinido

Direccién de Capacitacion

Recibe por parte de la Secretaria
Técnica del Servicio Profesional
Agrario, el nimero y la relacion de
participantes al curso.
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccion y capacitacion basica de aspirantes a

visitadores y abogados agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Lleva a cabo las siguientes
acciones para la celebracion del
Ccurso:

3

6.1

Propone a la Secretaria General la
fecha de realizacion y dias de
duracion del curso.

6.2

Revisa y actualiza la Carta
Descriptiva y elabora Programa de
Actividades de acuerdo a los
objetivos institucionales para los
gue se determind la realizacion del
curso.

6.3

Determina los conferencistas e
instructores internos y de otras
instituciones, que se haran cargo
de las conferencias y los talleres.

6.4

Recopila el material didactico para
su reproduccién y distribucién a los
participantes.

6.5

Estructura grupos de trabajo, en
caso de considerar que el nimero
de participantes no permite trabajar
adecuadamente en un solo grupo.

Informa a la Direccién General de
Administracién, la fecha en que se
llevara a cabo el curso y el nUmero
de aspirantes aceptados para que
prevea lo relativo a la logistica del
mismo.

Direccion General de

Administracion

Realiza las acciones necesarias
para apoyar el desarrollo del curso
e informa oportunamente a la
Direccion de Capacitacion.

Indefinido
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccion y capacitacion basica de aspirantes a

visitadores y abogados agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Direccién de Capacitacion

Proporciona a los conferencistas y
responsables de llevar a cabo los
talleres, los siguientes documentos
de trabajo, con el fin de que
realicen la planeacion de sus
sesiones correspondientes:

- Carta Descriptiva y Programa
de Actividades.

- Listado general de aspirantes
aceptados al curso por orden
alfabético, profesién y
entidad federativa de
procedencia.

En caso de dos grupos 0 mas:

- Listado del
corresponda  en
alfabético,

grupo que le
orden

- Formato de asistencias y

- Formato para el registro de
calificaciones parciales.

10

Coordina la realizacion del curso y
verifica su adecuado desarrollo.

10

11

Solicita a los responsables de
talleres, formulen preguntas para
integrar los examenes de
conocimientos.

10

12

Elabora, reproduce y aplica el
primer examen de conocimientos,
para determinar el grado de
aprendizaje adquirido.

13

Elabora, reproduce y aplica un
segundo examen para completar el
programa de actividades.
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccion y capacitacion basica de aspirantes a

visitadores y abogados agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

14

Realiza la evaluacién general de
los capacitandos, considerando los
resultados de los examenes, las
tareas y el desempefio de cada
uno de ellos.

2

15

Informa a la Secretaria General los
resultados definitivos, para su
conocimiento y efectos
procedentes.

Secretaria General

16

Recibe la informacion e instruye a
la Direccién de Capacitacion para
que informe el resultado a los
interesados, asi como a la
Coordinacion General de
Delegaciones, la Direccion de
Personal y la Secretaria Técnica
del Servicio Profesional Agrario,
para su incorporacion y efectos
procedentes.

Indefinido

Direccion de Capacitacion

17

Elabora la relacion de
calificaciones obtenidas, con el
objeto de que los evaluados y las
Unidades Administrativas del caso,
las conozcan.

Coordinacién General de

Delegaciones

18

Recibe notificacion de resultados.

Direccion de Personal

19

Recibe notificacion de resultados.

Secretaria Técnica del Servicio

Profesional Agrario

20

Recibe notificacion de resultados.

Direccion de Capacitacion

21

Emite constancias a aquellos
participantes que hayan acreditado
el curso, les asigna numero de folio
y remite a la Secretaria General
para su rubrica.




PROCURADURIA
AGRARIA

Secretaria General

FECHA DE ELABORACION REVISION
' » o - < No.
Direccion de Capacitacion DIA MES | ANO
16 12 2008 0
Manual de Procedimientos FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
DiA MES ARO
16 12 2008 46/84

Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccion y capacitacion basica de aspirantes a

visitadores y abogados agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

22

Elabora constancias para los
instructores y coordinadores de
talleres, les asigna numero de folio
y remite a la Secretaria General
para su rubrica.

1

Secretaria General

23

Rubrica las constancias y las
remite a la Direccibn de
Capacitacion.

Indefinido

Direccién de Capacitacion

24

Recibe constancias, las rubrica y
da aviso a la Secretaria General
sobre el evento de clausura.

Secretaria General

25

Recibe aviso, participa en la
ceremonia de clausura y entrega
junto con la Direcciébn de
Capacitacion, constancias de
reconocimiento.

Indefinido

Termina Procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccidén y capacitacion basica de aspirantes a visitadores y abogados agrarios

SECRETARIA TECNICA DEL

DIRECCION DE

CAPACITACION SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

COORDINACION GENERAL
DE DELEGACIONES

DIRECCION DE PERSONAL

SERVICIO PROFESIONAL
AGRARIO

Inicio

Recibeinstruccion de la
Secretaria Gereral de
planeare iniciar la
instrumentacion del curso
de capacitacién béasica para|
aspirantes aingesar al
S.PA.

| .

Solicita ala
Secretaria General y
alaCospa el nimero

de aspirantes que
participan en el curso

!

Propone consider ar
laincorporacién de
un nimero adicional

alas vacantes
existentes
ropuesta

05.

Autoriza, ensu caso,

laincorporacion de

un nimero mayor de
participantes

Autorizacion

Recibe por parte de
laSria. Tec. dela
Cospa el numeroy la 4—

relacion de
participantes al curso
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccidén y capacitacion basica de aspirantes a visitadores y abogados agrarios

DIRECCION DE .
CAPACITACION SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

COORDINACION GENERAL
DE DELEGACIONES

DIRECCION DE PERSONAL

SECRETARIA TECNICA DEL
SERVICIO PROFESIONAL
AGRARIO

06.

Lleva acabolas
siguientes acciones
parala celebraci6n

del curso

'

Propone ala
Secretaria General la
fechaderealizacion
y dias de duracién
del curso

Revisay actualizala
cartadescriptiva y
elabora programade

actividades
Programa I

6.3.

Determinalos
conferencistas e
instructores internos
y externos
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccidén y capacitacion basica de aspirantes a visitadores y abogados agrarios

DIRECCION DE
CAPACITACION

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

COORDINACION GENERAL
DE DELEGACIONES

DIRECCION DE PERSONAL

SECRETARIA TECNICA DEL
SERVICIO PROFESIONAL
AGRARIO

Recopila el material
didactico parasu
reproducciony

distribucion a los
participantes
l Mateid

Estructura grupos de
trabajo

'

Informalafecha en
que se llevara acabo
el cursoy el nimero

6.4.

08.

Realizalas acciones

de aspirantes
aceptados
Oficio

09.

Proporciona alos
conferencistas carta

> necesarias para
apoyar el desarrollo

del curso e informa
Informe

descriptiva, <
programa y lista de
aspirantes
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccidén y capacitacion basica de aspirantes a visitadores y abogados agrarios

DIRECCION DE
CAPACITACION

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

COORDINACION GENERAL
DE DELEGACIONES

DIRECCION DE PERSONAL

SECRETARIA TECNICA DEL
SERVICIO PROFESIONAL

AGRARIO

10.

Coordinala
redizaciondel curso
y verifica su
desarrollo

v o

Solicita alos
responsables de
talleres, formulen
preguntas paraintegrar
los exdmenes

Elabora, reproduce y
aplica el primer
examende

conocimientos
Examen

13.

Elabora, reproduce y
gplica un segundo

examen
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccidén y capacitacion basica de aspirantes a visitadores y abogados agrarios

14. 16.

Recibe e instruye para
que informe alos
interesados, a la
C.G.D.ala Dir. de

Personaly ala STSPA

Realizala evauacion
general delos capacitandos|
considerando los resutados
de los examenes, tareas y
desempefio

Evaluacion
15.

Informalos
resultados
definitivos, parasu

conocimiento y
efectos procedentes
niorme
\ A

Elabora elecién de
cdificaciones ohtenidas,

para € conocimiento de
los evauados y unidades
administativas

elacion

21.
Emite constancias alos
acreditados, asigna

18.

Recibe notificacion
de resultados

Resultados

19.

. ) . SECRETARIA TECNICA DEL
DIRECCION DE ] DIRECCION GENERAL DE | COORDINACION GENERAL ;
CAPACITACION SECRETARIA GENERAL ADMINISTRACION DE DELEGACIONES DIRECCION DE PERSONAL SERVICLC‘)GFF’QI’?A(F)QIIZ(ESIONAL
20.

—

Recibe notificacion
de resultados

| . Re

cibe notificacion
de res ultados

Resultados

Resultados

nimero de folio y 4
remite ala Secretaria

General parasu
rubrica
onstanci
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Nombre del procedimiento: Reclutamiento, seleccidén y capacitacion basica de aspirantes a visitadores y abogados agrarios

DIRECCION DE
CAPACITACION

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

COORDINACION GENERAL
DE DELEGACIONES

DIRECCION DE PERSONAL

SECRETARIA TECNICA DEL
SERVICIO PROFESIONAL
AGRARIO

22.

Elabora constancias
paralos instructores y
coordinadores de

24.

Recibe constanci as,
rubricay da aviso
sobre el evento de

clausura

. Rubrica constancias
talleres, asigna nimero y remite

defolioy remite para
surubrica
IConstanci

23.

IConstanci

25.

Recibe aviso,
participa en el evento

v

declausuray
entrega constancias
de reconocimiento

Contancias|

Termina
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07 EVALUACION ANUAL DE CONOCIMIENTOS DEL PERSONAL QUE INTEGRA EL
SERVICIO PROFESIONAL AGRARIO

Objetivo del Procedimiento

Integrar la Guia Tematica que sirve de apoyo en la preparacion del personal que integra el Servicio
Profesional Agrario en la presentacion de la evaluacion de conocimientos que se les aplica en forma
anual, de conformidad con las disposiciones establecidas por el Estatuto del Servicio Profesional
Agrario.

Normas de Operacién

La evaluacion del personal que integra el Servicio Profesional Agrario, se efectia de forma anual y de
conformidad con lo dispuesto en el Estatuto correspondiente.

La evaluacion de conocimientos implica para la Direccion de Capacitacion, la elaboraciéon de una
Guia Tematica que es un instrumento de apoyo para la preparacion del personal en la sustentacion
del examen de conocimientos. Esta guia debe contener los siguientes elementos: los temas, que de
acuerdo con el puesto, capacitacién recibida y funciones establecidas, debe conocer cada servidor
publico de carrera, y la bibliografia actualizada para el desarrollo de cada tema.

La Guia debe ser enviada y entregada, cuando menos tres meses antes de la fecha de la aplicacion
del examen de conocimientos, al personal de la estructura territorial, para su estudio.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Rapidez.
Estandar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Férmula del indicador: Total de veces que se cumpli6 con los tiempos establecidos en el
procedimiento X 1000 / total de veces que se realizé el procedimiento.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Evaluacion anual de conocimientos del personal que integra el

Servicio Profesional Agrario

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Direccién de Capacitacion

Recibe de la Secretaria Técnica de
la Comision del Servicio
Profesional Agrario, la notificacion
de que se llevard a cabo la
evaluacion anual al personal que
integra el Servicio Profesional
Agrario, asi como la fecha de
aplicacion de examen, y la relacién
y puestos del personal a evaluar.

1

Elabora propuesta actualizada de
la Guia Temdtica.

Envia a las Unidades
Administrativas la Guia Tematica
para su revisién y validacion, o en
su caso, para recabar las
actualizaciones u observaciones
pertinentes.

Unidades Administrativas

Revisan, validan y en su caso,
proponen actualizaciones o]
modificaciones, de acuerdo a las
acciones efectuadas, conforme a
los programas institucionales e
interinstitucionales de su
competencia.

Direccién de Capacitacion

Recibe Guia Tematica con
observaciones y propuestas y las
turna a la Subdireccion de
Formacion Continua.

Subdireccion de Formacion

Continua

Incorpora las observaciones vy
propuestas a la Guia Tematica y la
turna a la  Direccion  de
Capacitacion.
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Nombre del procedimiento: Evaluacion anual de conocimientos del personal que integra el

Servicio Profesional Agrario

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Direccion de Capacitacion

Envia a las Delegaciones vy
Residencias la Guia Tematica, con
el objeto de que sea distribuido
para conocimiento del personal que
pertenece al Servicio Profesional
Agrario.

1

Delegaciones Estatales

Recibe la Guia y la distribuye al
personal de carrera.

Programa actividades de
capacitacion continua.

10

Termina Procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Evaluacion anual de conocimientos del personal que integra el

Servicio Profesional Agrario

DIRECCION DE

CAPACITACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE
FORMACION CONTINUA

DELEGACIONES ESTATALES

Inicio

04.

Recibe de la Stcospa
notificacién de que se
llevard a cabola

evaluacion anual

Revisa, valida, propone
actualizaciones o
modificaciones, ensu

caso
Guia tematica

Relacion de
Persona

Elabora propuesta
actualizada de la guia
tematica

L

Propuesta

03.

Envia guia temética
paralarevisiony
validacion, oensu
caso, observaciones

v

Recibe guiatemaética

Guia temaica

fil

con observaciones y
propuestas y turna

Guia temaica

i

06.

Incorpora obs ervaciones
y propuestas ala guia
teméticay turna ala

Direccién de Capacitacion
Gufa tematica

Y =

Envia alas Delegaciones
y Residencias guia

—>

Recibe guiayla
distribuye al personal
decarrera

09.

Programa actividades
de capacitacion
continua

temaética, parasu
distribucion

Guia temaica

L

Termina
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08 IDENTIFICACION Y CONTROL DE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES Y
RECURSOS DIDACTICOS

Objetivo del Procedimiento

Verificar y prever que garantice la existencia de un numero suficiente de materiales y recursos
didacticos, asi como la actualizaciéon de los mismos (leyes, manuales, folletos, cartas descriptivas,
bibliografia, materiales, equipo e instrumentos didactico-pedagdgicos) para apoyar de manera
efectiva la realizacion de los eventos de capacitacion, de conformidad con el Programa Integral de
Capacitacion.

Normas de Operacién

La Direccién de Capacitacion sera la responsable de promover la actualizacion de los materiales
didacticos (leyes, normas de operacién, manuales, folletos, cartas descriptivas, bibliografia,
materiales, equipos e instrumentos), asi como la adquisicién del material bibliografico que se requiera
para los eventos de capacitacion.

La Direccién de Capacitacién, mediante un trabajo conjunto con las Unidades Administrativas de la
Institucion, elaboraran un inventario en forma anual, y determinaran: los nuevos requerimientos de
material didactico, la actualizacion del material que asi lo requiera y la supresién del que ha dejado de
tener vigencia. Determinaciones que, de conformidad con los programas institucionales y acorde al
Programa Integral de Capacitacién, seran sometidos a consideracién de la Secretaria General para
Su autorizacion.

La Direccion de Capacitacion debera formular el programa de adquisicion de los materiales, equipo e
instrumentos didactico-pedagodgicos necesarios, para apoyar los requerimientos de los cursos de
capacitacion basica, asi como la capacitacidon continua del personal del Servicio Profesional Agrario,
en forma coordinada con la Direccion General de Administracién y la Direccibn General de
Comunicacion Social y garantizar el nimero suficiente para apoyar a las Delegaciones Estatales en
los eventos de capacitacion.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Rapidez.
Estandar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Formula del indicador: Total de veces que se cumplio con los tiempos establecidos en el
procedimiento X 1000 / total de veces que se realizé el procedimiento.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Identificacién y control de los requerimientos de materiales y

recursos didacticos

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Dias

Direccion de Capacitacion

Solicita a la Subdireccion de
Formacién Continua, detecte los
requerimientos de  materiales
didacticos, equipo e instrumentos
necesarios para dar cumplimiento
al Programa Institucional de
Capacitacion, y a su vez, promover
la elaboracién y adquisicion de
nuevo material didactico y de
equipo.

2

Subdirecciéon de Formacién
Continua

Recibe indicacion y procede a
iniciar el proceso de deteccién
requerida.

Direccién de Capacitacion

Solicita apoyo a las Unidades
Administrativas de la Procuraduria
Agraria, para revisar los materiales
didacticos correspondientes a los
programas a su cargo. Por ello,
solicita se designen uno o mas
responsables para su revisién y
actualizacion.

Unidades Administrativas

Reciben solicitud, nombran un
responsable para revisar
materiales y comunican a la
Direccion de Capacitacion.

Direccion de Capacitacion

Solicita a las Subdireccion de
Formacién Continua, se coordinen
con los responsables de las
Unidades Administrativas
designados y de acuerdo a sus
funciones, revisen los materiales
didacticos y de apoyo necesarios,
acordes al Programa Institucional
de Capacitacion y a los Cursos de
Capacitacion Béasica para
aspirantes a  visitadores vy
abogados agrarios.
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Nombre del procedimiento: ldentificacion y control de los requerimientos de materiales y

recursos didacticos

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo de
la actividad

Subdireccién de Formacion
Continua

Recibe las indicaciones y se pone
en contacto con los responsables
designados para llevar a cabo la
revision de materiales.

3

Acuerda y define con las areas los
documentos y materiales
bibliograficos que se usaran en los
Cursos de Capacitacion Basica y
en la ejecucion del Programa
Institucional de Capacitacion;
comunican a la Direccibn de
Capacitacion.

Direccion de Capacitacion

Solicita reunién de trabajo con las
Unidades Administrativas para
definir bibliografia y materiales
didacticos.

Unidades Administrativas

Reciben comunicacién, acuerdan y
definen con la Direccion de
Capacitacion la pertinencia vy
actualidad de los documentos y
materiales bibliograficos que se
usaran en el desarrollo de cada
uno de sus programas en forma
anual.

Direccién de Capacitacion

10

Turna el documento recibido a las
Subdirecciones de  Formacién
Continua y de Cursos de
Capacitacion y les indica continuar
con el proceso de actualizacion.

Subdireccién de Formacion
Continua

11

Analizan la situacién que guarda el
material bibliografico y equipo
existente en cuanto a cantidad,
calidad y vigencia, asi como los
requerimientos del nuevo material

y equipo.

10




PROCURADURIA
AGRARIA

Secretaria General

FECHA DE ELABORACION REVISION
' » o - < No.
Direccion de Capacitacion DIA MES | ANO
16 12 2008 0
Manual de Procedimientos FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
DiA MES ARO
16 12 2008 60/84

Nombre del procedimiento: ldentificacion y control de los requerimientos de materiales y

recursos didacticos

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo de
la actividad

12

Elaboran la relacion del material
didactico vigente, asi como del
equipo existente, con el fin de
atender las solicitudes del mismo,
por parte de las Delegaciones
Estatales y Oficinas Centrales.

5

13

Elaboran un informe y presentan a
la Direccion de Capacitacion, los
resultados de la Deteccion de
Necesidades, para la realizacion
de las gestiones correspondientes.

Direccién de Capacitacion

14

Recibe el informe y lo presenta a la
Secretaria General, para justificar
la edicién, reedicién o publicacion
del material bibliografico validado
por las Unidades Administrativas,
asi como la propuesta de
elaboracibn del nuevo material
didactico.

Secretaria General

15

Recibe el informe y la propuesta de
elaboraciéon del nuevo material.
Emite su visto bueno y lo comunica
a la Direccion de Capacitacion.

Indefinido

Direccion de Capacitacion

16

Solicita a la Subdirecciébn de
Formacién Continua que se
coordinen con los responsables de
las areas y lleven a cabo la
elaboracién y disefio del nuevo
material didactico y de apoyo.

Subdireccién de Formacion
Continua

17

Recibe las indicaciones vy
programan con las Unidades
Administrativas la elaboracién del
material didactico requerido
(tripticos, manuales, folletos, etc.).
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Nombre del procedimiento: ldentificacion y control de los requerimientos de materiales y

recursos didacticos

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo de
la actividad

Unidades Administrativas

18

Elaboran, mediante un trabajo
coordinado con la Direccion de
Capacitacion, el disefo y
contenidos del nuevo material.

10

Subdirecciéon de Formacién
Continua

19

Coadyuvan en la elaboracion del
material y lo presentan a la
Direccién de Capacitacion, para su
revision y validacion.

Direccién de Capacitacion

20

Recibe la propuesta del nuevo
material, la presenta a la
Secretaria General y solicita visto
bueno para su publicacion.

Secretaria General

21

Recibe  material didactico vy
procede a su revision.

Indefinido

22

En su caso, autoriza su publicacion
y la comunica a la Direccién de
Capacitacion.

Direccion de Capacitacion

23

Recibe autorizacién y la turna a las
Subdirecciones de  Formacion
Continua y de Cursos de
Capacitacion para efectuar su
incorporacion.

Subdireccién de Formacion
Continua

24

Integra la relacion de existencias y
supervisa periédicamente la
reposicion del material faltante.

25

Comunica a la Direccion de
Capacitacion la existencia de
materiales y recursos didacticos
con el documento de respaldo
correspondiente.

Direccién de Capacitacion

26

Recibe documento de respaldo de
la existencia de material disponible.
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Nombre del procedimiento: ldentificacion y control de los requerimientos de materiales y

recursos didacticos

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo de
la actividad

Termina Procedimiento.
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Nombre del procedimiento: ldentificacion y control de los requerimientos de materiales y

recursos didacticos

DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE FORM{-\CION
CONTINUA / SUBDIRECCION DE
CURSOS DE CAPACITACION

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA GENERAL

Inicio

Ol

Solicita detecten

equipo e instrumentos

Solciud

requerimientos de | ’ proceden ainiciar el
material didactico, proceso de deteccion

02.

Recibenindicaciény

requerida

Il

v

Solicita apoyo para la
revision de los

04.

Reciben solicitud,
nombranun
responsable para
revisar materiales y
comunican

materiales. Solicita se
designe a un
responsable

i

Solciud

Solicitase coordine con
los responsables de las
U.A. paralarevisién de
los material es
didactic os

Solciud

s

06.
Recibenindicaciones y
se ponen en contacto

08.

Solicita reunién de

didactic os

Soliciud

&

trabaj o para definir
bibliogr afia y materiales ¢ documentos y

’ conresponsables
designados parallevar
acabolarevisionde

los material es

07.

Acuerdan y definen con
las areas los

materiales
bibilogr &ficos
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Nombre del procedimiento: ldentificacion y control de los requerimientos de materiales y

recursos didacticos

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE FORM{-\CION |
CAPACITACION CONTINUA / SUBDIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SECRETARIA GENERAL
CURSOS DE CAPACITACION
10. 09. 15.

Turna documento e

Reciben comunicaci 6n,
acuerdany definen la

indica continuar con el ‘
procesode

actualizacion
Documento

11,

IAndiza materia hibliograficoy
equipo existerte encuantoa
>carticbd,caidadyvigmcia,asi
comolos requerimientos de
nuevo matria

12.

Elaboranrelacionde
material didacticoy
equipo existente, con el
finde atender las
solicitudes del mismo

13.

Elaborainformey
presentaresultados

Informe

14.

Recibey presenta,
justifica la edicion,

pertinencia y actualidad
de los documentos y

materiales bibliogréficos
Documento

—»  propuesta, davisto

reedicién o publicaci6n
del material bibliografico

Informe
Propuesta

Recibe informey

bueno y comunica

Informe
Propuesta
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Nombre del procedimiento: ldentificacion y control de los requerimientos de materiales y

recursos didacticos

DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE FORM{-\CION
CONTINUA / SUBDIRECCION DE
CURSOS DE CAPACITACION

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA GENERAL

16.

Solicitase coordinen con
los responsables de las

17.

Recibe indicaciones y
programa con las

material di dactico
requerido

areasyllevenacabola
elaboraciony disefio del
nuevo material
olic!

19.

Coadyuva en la
elaboracion del material

—’ é4reas laelaboracion del 4> Capacitacion, el disefioy

18.

Elaboran, en coordinacion
con la Direccion de

contenido del nuevo
material
Nuevomaierna

20.

Recibe propuesta de
nuevo material y

ylopresenta parasu

revision y validaci 6n
Nuevomatena

presenta para su visto
bueno

uevo materal

23.

Recibe autorizaciény

21.

Recibe material
didacticoy procede a
surevision

Autoriza, ensu caso, su
publicacién y comunica

Matena
didactco

turna para su ¢
incoporacion

VIaTETa
didacico

24.

Incorpora el nuevo
material alarelaci6n de

26.

Recibe documento de
respaldo dela
existencia de material

disponible
Documento

Termina

’ existencias y supervisa
periédicamente la

reposicién del material
faltante
\ E

Comunicalaexistencia
de materiales y recursos
didacticos con el
documento de res pal do
correspondiente
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09 CAPACITACION A SUJETOS AGRARIOS

Objetivo del Procedimiento

Asegurar que los procesos de capacitacion que lleva a cabo la Institucién, dirigidos a los sujetos
agrarios, atiendan oportuna y eficazmente sus requerimientos de capacitacion especificos en materia
agraria, asi como de los servicios que presta la Procuraduria Agraria en materia de procuracion de
justicia, de acuerdo con las atribuciones que le confiere la Ley y su Reglamento Interior, con la
finalidad de que los conozcan y ejerzan, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
fortaleciendo su capacidad de gestién y coadyuvando en el mejoramiento de su calidad de vida y el
desarrollo rural sustentable.

Normas de Operacién

La Direccién de Capacitacion, conforme a sus atribuciones, elabora, dirige, coordina, supervisa y
evalia el cumplimiento del Programa Institucional de Capacitacion a Sujetos Agrarios y los
Programas de Capacitacién a Sujetos Agrarios que llevan a cabo las Delegaciones de la Institucién,
los cuales incluyen actividades orientadas a fortalecer el conocimiento de los campesinos respecto de
sus derechos en materia agraria y la forma de ejercerlos, fomentando su desarrollo rural sustentable y
mejoramiento del nivel de vida.

Indicador del procedimiento

Tipo de indicador: Indicador de desempefio.
Atributo: Rapidez.
Estandar: Conforme a los tiempos empleados en desarrollar cada una de las actividades.

Férmula del indicador: Total de veces que se cumpli6 con los tiempos establecidos en el
procedimiento X 1000 / total de veces que se realizé el procedimiento.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

Responsable No. Descripcion de la actividad

Direccion de Capacitacion 1 Solicita a la Subdirecciébn de
Formacién Continua integrar la
metodologia y formatos para la
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC) a los sujetos
agrarios.

Dias

Subdireccion de Formacion 2 Recibe instruccion para integrar la
Continua metodologia y formatos para la
Deteccibn de Necesidades de
Capacitacion a los sujetos agrarios.

3 Elabora propuesta de metodologia
y formatos para la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion a
sujetos agrarios en Delegaciones y
la propuesta de oficio dirigido a los
Delegados.

4 Envia a la Direccibn de
Capacitacion, para su autorizacion,
la propuesta de metodologia vy
formatos para la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion a
sujetos agrarios y la propuesta de
oficio con que se remitiran a las
Delegaciones.

Direccién de Capacitacion 5 Recibe y revisa la propuesta de
metodologia, formatos para la
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion a sujetos agrarios y la
propuesta de oficio con que se
remitiran a las Delegaciones.

¢SAutoriza propuesta?

No. Regresa. Pasa a la actividad
No. 2.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

6

Si. Turna oficio para su difusion en
Delegaciones.

Subdireccién de Formacion
Continua

Recibe, revisa y turna al
Departamento de Operacion y
Evaluaciéon de Programas el oficio
con la metodologia, formatos y
oficio aprobados por la Direccién
de Capacitacion para solicitar la
DNC a sujetos agrarios a las
Delegaciones.

Departamento de Operacion y
Evaluacién de Programas

Recibe y revisa oficio, metodologia
y formatos para la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion
aprobados.

Escanea la documentacion y envia
por correo electronico a las
Delegaciones para su aplicacion.

9.1

Recaba acuse de recibo.

9.2

Registra en el control de correos
electrénicos enviados, imprime los
correos enviados y los archiva en
la carpeta correspondiente al
proceso de mejora.

10

Recibe por correo electrénico
resultados de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion a
sujetos agrarios en las
Delegaciones (32 documentos);
imprime, relaciona, analiza, elabora
informe de resultados y turna a la
Subdireccion de Formacion
Continua, incorporando
documentacion en carpeta
correspondiente.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

11

Remite a la Subdireccion de
Formaciéon Continua el informe de
resultados de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacién por
Delegacién.

Subdireccién de Formacion
Continua

12

Recibe informe de resultados de la
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion a sujetos agrarios en
Delegaciones; revisa y elabora la
propuesta de oficio para solicitar a
la Direccién General de
Programacién, Organizaciéon vy
Presupuesto (DGPOP),
informacion sobre el presupuesto
anual para la capacitacion a
sujetos agrarios, considerando el
presupuesto especifico por partida
y por Delegacion, y lo envia a la
Direccién de Capacitacién para su
autorizacion.

Direccion de Capacitacion

13

Recibe, revisa y, en su caso,
autoriza oficio de solicitud dirigido a
la Direccién General de
Programacién, Organizaciéon vy
Presupuesto.

JAutoriza oficio?

14

No. Solicita a la Subdireccién de
Formacién  Continua incorpore
observaciones al documento. Pasa
a la actividad No. 12.

15

Si. Turna oficio autorizado de
solicitud a la Secretaria de la
Direccion y da instrucciones para
su envio a la Direccién General de
Programacién, Organizacion vy
Presupuesto.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Secretaria de la Direccién de
Capacitacion

16

Registra oficio en control de
correspondencia y lo envia a la
Direccion General de
Programacién, Organizacién vy
Presupuesto; archiva acuse de
recibo en control de
correspondencia de la Direccién e
incorpora copia del mismo en la
carpeta correspondiente.

Direccion General de
Programacién, Organizacién y
Presupuesto

17

Recibe oficio de solicitud de la
Direcciébn de Capacitacién sobre
informacion presupuestal del
indicador “Capacitar a sujetos
agrarios”; integra informacion y
remite  respuesta con datos
solicitados.

Indefinido

Secretaria de la Direccion de
Capacitacion

18

Recibe oficio de la Direccion
General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto con
informacion presupuestal
solicitada; registra en control de
correspondencia del area y turna a
la Direccion de Capacitacion.

Direccion de Capacitacion

19

Recibe y analiza oficio de la
Direccion General de
Programacién, Organizacion vy
Presupuesto con informacién sobre
presupuesto autorizado para la
Capacitacion a sujetos agrarios.

¢La informacién corresponde a las
especificaciones solicitadas?

191

No. Reitera la solicitud reiniciando
el proceso. Pasa a la actividad No.
12.

19.2

Si. Turna copia del oficio a la
Subdireccion de Formacion
Continua.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Subdireccién de Formacion
Continua

20

Recibe copia del oficio de Ila
Direccion General de
Programacién, Organizacién vy
Presupuesto, revisa e integra la
propuesta del Programa de
Capacitacion a Sujetos Agrarios
con los resultados de la Deteccion
de Necesidades de Capacitacién a
sujetos agrarios, el presupuesto
autorizado para el indicador y las
prioridades institucionales definidas
en el Programa Sectorial Agrario y
demas documentos normativos.

21

Envia a la Direccion de
Capacitacion, para su revision y
autorizacion, la propuesta del
Programa de Capacitacion a
Sujetos Agrarios y oficio para su
difusion en Delegaciones.

Direccién de Capacitacion

22

Recibe la propuesta de Programa
de Capacitacion a Sujetos Agrarios
y oficio para su difusibn en
Delegaciones y la analiza.

¢Autoriza Programa de
Capacitacion a Sujetos Agrarios?

23

No. Solicita se incorporen las
observaciones al documento y el
proceso reinicia. Pasa a la
actividad No. 17.

24

Si. Instruye para su difusion en
Delegaciones.

Subdirecciéon de Formacion
Continua

25

Recibe oficio con Programa de
Capacitacion a Sujetos Agrarios
autorizados para su difusiébn en
Delegaciones e instruye al
Departamento de Operacion vy
Evaluaciéon de Programas para su
difusion en las Delegaciones.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Departamento de Operacion y
Evaluacién de Programas

26

Recibe oficio con Programa de
Capacitacion a Sujetos Agrarios
autorizados para su difusion en
Delegaciones y los envia por
correo  electrénico, recabando
acuses de recibo de las 32
Delegaciones; los relaciona vy
archiva en la carpeta
correspondiente.

27

Recibe e imprime los Programas
Estatales de Capacitacion a
Sujetos Agrarios enviados por las
Delegaciones 'y analiza su
contenido.

¢Hay inconsistencias en los
Programas?

Si. Regresa. Pasa a la actividad
No. 22.

28

No. Elabora reporte y los envia a la
Subdireccion de Formacion
Continua. Archiva los Programas
de Capacitacion Estatales en la
carpeta correspondiente.

Subdireccién de Formacion
Continua

29

Recibe reporte de contenido de los
Programas Estatales de
Capacitacion a Sujetos Agrarios en
sus programas y analiza contenido.

¢ Existen observaciones?

30

Si. Solicita al Departamento de
Operacibn y  Evaluacion de
Programas incorpore al documento
las observaciones. Pasa a la
actividad No. 25.

31

No. Elabora informe y lo envia a la
Direccién de Capacitacion.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Direccién de Capacitacion

32

Recibe para su autorizacion
informe de contenidos de los
Programas Estatales de
Capacitacion a Sujetos Agrarios en
Delegaciones, analiza su contenido
e instruye a la Subdireccion de
Formaciéon Continua para su
control y seguimiento.

Subdirecciéon de Formacién
continua

33

Recibe instrucciones para control y
seguimiento y define la estrategia a
fin de garantizar el cumplimiento de
los Programas Estatales de
Capacitacion a Sujetos Agrarios.

34

Instruye al Departamento de
Operacibn y  Evaluacion de
Programas respecto a la estrategia
de seguimiento a implementar para
garantizar el cumplimiento mensual
y anual de los Programas Estatales
de Capacitacion a  Sujetos
Agrarios.

Departamento de Operacion y
Evaluacion de Programas

35

Recibe indicaciones para aplicar
acciones encaminadas a asegurar
el cumplimiento de los Programas
Estatales de Capacitacion a
Sujetos Agrarios.

36

Elabora el Programa calendarizado
de actividades y avance para
verificar el cumplimiento de los
Programas Estatales de
Capacitacion a Sujetos Agrarios.

37

Recaba informacion sobre avances
de los Programas Estatales de
Capacitacion a Sujetos Agrarios;
integra el reporte mensual de
cumplimiento; elabora propuesta
de comunicados a Delegaciones
con desfases y turna a la
Subdireccion de Formacion
Continua para su analisis y
autorizacion correspondientes.

Perm.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Subdireccién de Formacion
Continua

38

Recibe 'y analiza reportes
mensuales de avances del
cumplimiento de los Programas
Estatales de Capacitacion a
Sujetos Agrarios y propuesta de
comunicados a Delegaciones con
desfases. Elabora, informa y turna
para autorizacion de la Direccion
de Capacitacion.

Direccién de Capacitacion

39

Recibe y analiza informe de
avances del cumplimiento de los
Programas Estatales de
Capacitacion a Sujetos Agrarios y
propuesta de comunicados a
Delegaciones con desfases.

JAutoriza?

No. Se reinicia el proceso. Pasa a
la actividad No. 35.

40

Si. Solicita a la Secretaria de la
Direccion de Capacitacion los
envie a las Delegaciones, con
copia a la Subdireccion.

Secretaria de la Direccion

41

Recibe instruccioén, registra oficio
en control de correspondencia de
la Direccion, los escanea y los
envia por correo electrénico a las
Delegaciones con desfases en el
cumplimiento de sus Programas
Estatales, con copia para la
Subdireccion; registra acuses, los
imprime y los incorpora a la
carpeta correspondiente.

Delegaciones Estatales

42

Reciben oficio informando sobre
desfases en el cumplimiento de los
Programas Estatales; analizan,
establecen estrategias para evitar
desfases posteriores; elaboran
informe respecto a la situacion y
reportan a la Direccion de
Capacitacion.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Secretaria de la Direccion

43

Recibe informes de las
Delegaciones con desfases,
registra en control de
correspondencia del area y remite
a la Direccion de Capacitacion.

Direccién de Capacitacion

44

Recibe informes de las
Delegaciones con desfases,
analiza su contenido y remite a la
Subdireccién de Formacion
Continua, para su seguimiento.

Subdireccién de Formacion
Continua

45

Recibe informe de Delegaciones
con desfases; e indicaciones para
dar seguimiento; analiza contenido
e instruye al Departamento de
Operacibn y  Evaluacibn de
Programas para su seguimiento.

Departamento de Operacion y
Evaluacién de Programas

46

Recibe indicaciones para
seguimiento; elabora reporte anual
de cumplimiento de metas del
indicador; elabora reporte anual de
cumplimiento de los Programas
Estatales de Capacitacion a
Sujetos Agrarios y turna a la
Subdireccion de Formacion
Continua para su andlisis e
integracion al Informe Anual.

Subdireccién de Formacion
Continua

47

Recibe y analiza reporte anual;
integra informe anual del Programa
de Capacitacién a Sujetos Agrarios
y lo presenta para analisis y
autorizacion de la Direccion de
Capacitacion.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios
Responsable No. Descripcion de la actividad Dias
Direccién de Capacitacion 48 Recibe, analiza y autoriza el 5

informe anual del Programa de
Capacitacion a Sujetos Agrarios;
remite por oficio a la Secretaria
General para su conocimiento;
registra oficio en control de
correspondencia de la Direccion y
archiva  acuse en carpeta
correspondiente.

Termina Procedimiento.
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DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE
FORMACION CONTINUA

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y EVALUACION
DE PROGRAMAS

SECRETARIA DE LA
DIRECCION DE
CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y

PRESUPUESTO

DELEGACIONES
ESTATALES

Inicio

Necesidades de
Capacitacionalos
sujetos agrarios

05.

Recibey revisa
propuestade
metodologia,

formatos y oficio

Metoddog'al

Formaio
DNC

02.

. Recibe i nstruccion ' < : )
Solicitaintegrar la paraintegrar DNC
metodologiay formatos
paralaDetecciénde

v o

Elabora propuesta de
imetodologiay formatos
parala DNC asujetos
agrarios en
Delegaciones y

propuesta de oficio
Oficio
Formaio
DNC

04.

Envia parasu
autorizacion propuesta
de metodologia,
formatos y oficio a

Delegaciones

Metoddogia
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE OPERACIONY B UASION SEDCIEEE’%FI{'O’/?\IDDEELA PROGRAMACION, DELEGACIONES
CAPACITACION FORMACION CONTINUA p ORGANIZACION Y ESTATALES
DE PROGRAMAS CAPACITACION PRESUPUESTO
07. 08.
Recibe, revisay turna
el oficio, la Recibey revisa
metodologiay los 4> oficio, metodologia y
formatos para solicitar formatos
¢ Autoriza? DNC aDelegaciones

Metoddogia

Formab

Metoddog’al

DNC
09.
- Escaneala
Turna oficio parasu -
difusionen docum entaciony
i enviapor correo
Delegaciones I c
electronico

09.1

Recabaacuse de
recibo

.

Registra en control
de correos
electrénicos y los
archiva enlacarpeta
correspondiente

Acuses
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DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE
FORMACION CONTINUA

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y EVALUACION
DE PROGRAMAS

SECRETARIA DE LA
DIRECCION DE
CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y

PRESUPUESTO

DELEGACIONES
ESTATALES

13.

14.

Solicitaincorpore
observaciones al
docum ento

5

Turna oficio

parasuenvio

Oficio

. . . a DGPOP solicitando
Recibe y revisa oficio <7 infornacién sobre H

autorizado e instruy e «

v v.

Recibeirforme, revisay
elaborapropuesta de ofcio

presupuest anud para
capacitacion

Oficio

Recibe por correo
electrénico res ultados
dela DNC, imprime,

relaciona, analiza

elaborainformey turna
L Informe

11.

10.

Remite el informe de

resultados




PROCURADURIA

AGRARIA Direccion de Capacitacion

i Manual de Procedimientos
Secretaria General

Nombre del procedimiento: Capacitacion a Sujetos Agrarios

FECHA DE ELABORACION .
- — REVISION No.
DIA MES ANO
16 12 2008 0
FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
DIA MES ANO
80/84
16 12 2008

DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE
FORMACION CONTINUA

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y EVALUACION
DE PROGRAMAS

SECRETARIA DE LA

DIRECCION DE
CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y

PRESUPUESTO

DELEGACIONES
ESTATALES

19.

Recibey analiza
oficio de la DGPOP

coninformacién del 4
presupuesto

autorizado
Oficio

¢Informacion

corresponde
alo

sdiciado?

19.1.

Reitera la solicitud

=

19.2.

Turna copia del oficio 4*

16.

Registra oficio en
control de

17.

Recibe oficio, integra
. 4} informacién y remite 4—@
correspondenciay

enviaalaDGPOP

18.

Recibe oficio,

registraen control de 4

correspondenciay

turna

respuesta

Oficio
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